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成長振り返り
システム
（人事制度）
概要について

 人事評価制度の目的

成長振り返りシステム（人事評価制度）の目的は下記の３つです。

①職員の将来設計のため

成長度合いや役割に応じた等級に基づく給与がどのように上がってい
くのかを把握することで、将来の展望と設計をしやすくします。

②自身のスキルアップやキャリアアップのため

現在の職種から上位の職種になるための道筋がわかりやすいため習得
すべき資格や目標を可視化することで、職員個々のキャリアアップと
スキルアップを見定め、自己成長をサポートします。

③成長・成果の達成及び確認のため

３ヶ月～４ヶ月ごとに評価（自己評価・上司評価）をすることで、ど
の程度成長できたのか、そして今後の課題を抽出することで成長達成
を促します。
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評価項目に
ついて

 各評価項目について

各評価項目は会社からの「このような人になって欲しい」「このよう
なスキルを身につけて欲しい」「このような成果を出して欲しい」と
いうメッセージとなります。この評価に基づいてしっかり取り組む人
とそうでない人では、中長期に大きな差が生まれてしまいます。

◯次のような社員は積極的に評価をします

ポジティブな人・周りへの協力ができる人・何事にもスピードがある
人・自分の夢を持っている人・礼儀正しい人・笑顔の多い人・他者へ
の気配りができる人・ユニークな提案のできる人・勤怠をしっかり守
れる人

◯次のような社員にはならないで下さい

マイナス思考の人・成績を周りのせいにする人・時間を守れない人・
権利ばかり主張し義務を果たせない人・人の悪口ばかり言う人・自分
の仕事しかしない人・身なりに清潔感のない人・嘘をつく人
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「法人理念について」

ケアを必要とする方が自らの意思に基づき、
自らの有する能力を最大限に活かして、
自立した質の高い生活ができるよう支援する。

【法人理念の意味】

◯利用者の意思やニーズに基づいて利用者自身の残存機能（立つ・座る・歩く等の利用者自身
が現在できていること）を活かして、できるところは利用者自身で行うことで質の高い生活
になるよう支援していくために、有限会社ソーシャルサービス周では、デイサービスや老人
ホーム等を運営しています。

◯成長振り返りシステムにおいても法人理念の理解や意味の把握や実施ができているのかを重
視しています。
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「職務心得について」

職務心得は仕事を行ううえで、意識して取り組む心得になります。
この心得の全ては利用者のためであり、職員の能力向上を目的としています。
成長振り返りシステムにおいても重視している項目であり評価する部分でもあります。

◯職務心得◯

１．利用者さまに対しては、人格を尊重し「明るく・親切・丁寧」を意識しサービスの
質向上に務めること

２．向上心をもち、より高度な専門知識と技術を身につけるよう努力を怠らないこと

３．お互いの創意工夫により仕事の能率・質の向上に務めること
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「基本行動基準について」

基本行動基準は仕事を行ううえで、どのような行動を行えばいいのかの基本的な行動基準として、
常にこの行動基準に基づいた行動を行えるよう意識して下さい。
成長振り返りシステムにおいても、行動基準が行える職員は高く評価します。

◯基本行動基準◯

１．私たちは常に、利用者さまへ人間の尊厳を守り地域・家族とのつながりを大切にした行動をします

２．私たちは常に、変化を恐れずスピードを重視した行動をします

３．私たちは常に、プロフェッショナルであることを自覚した行動をします

４．私たちは常に、利用者さまを人生の先輩として言葉遣いを意識した行動をします

５．私たちは常に、報告・連絡・相談を行いチームワークを意識した行動をします
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「等級と階層について」

当社では、等級と階層ごとに役割があり、その役割に応じて基本給（範囲給）が異なります。
階層は４段階に分かれています。詳細についてはキャリアパス基準及び次ページを参照下さい。

等級：S等級

階層：スタッフ・一般職

等級：E等級

等級：L等級

等級：M等級

階層：エキスパート・専門職

階層：マネージャークラス

階層：リーダークラス
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「Ｓ等級について」

＊詳細についてはキャリアパス基準参照（賃金・具体的役割・職責・必要資格・等級要件 等）

Ｓ等級はスタッフ・一般職となっており、Ｓ４等級からＳ１等級の４段階で構成されています。

Ｓ１等級：経験年数４年以上で、福祉系国家資格に基づく専門的知識と技術の指導ができる。

基本給２１５，０００円～２３０，０００円

Ｓ２等級：経験年数３年以上で、介護福祉士等の資格を有しており専門的知識と技術を発揮できる。

基本給１９５，０００円～２１５，０００円

Ｓ３等級：経験年数１年以上あり基礎的な知識は有しており、分かるから出来るへ移行していく階層。

基本給１７５，０００円～１９５，０００円

Ｓ４等級：経験年数１年未満の職員で指導を受けながら日常業務を行います。

基本給１４５，０００円～１７５，０００円

Ｓ等級（スタッフ・一般職）
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「Ｅ等級について」

＊詳細についてはキャリアパス基準参照（賃金・具体的役割・職責・必要資格・等級要件 等）

Ｅ等級はエキスパート・専門職となっており、Ｅ２等級からＥ１等級の２段階で構成されています。

Ｅ１等級：国家資格に基づく業務経験が４年以上あり、その専門的知識や経験を基にＥ２等級以下への指導や
育成を行える。例：専門職向けの研修の立案のできる看護師や主任介護支援専門員 等

基本給２１５，０００円～２３０，０００円

Ｅ２等級：専門的な知識や技術が必要な業務を行い、通常業務より応用が必要な業務を行いＳ１等級以下への
指導が行える。例：看護師・介護支援専門員 等

基本給２１５，０００円～２５０，０００円

Ｅ等級（エキスパート・専門職）
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「Ｌ等級について」

＊詳細についてはキャリアパス基準参照（賃金・具体的役割・職責・必要資格・等級要件 等）

Ｌ等級はリーダークラスとなっており、Ｌ２等級からＬ１等級の２段階で構成されています。

Ｌ１等級：主任以上の役職経験が２年以上あり、上級者不在時や緊急時の対応を行い指揮をとり部門の管理を
行い関係機関との連携を図れる。例：課長・管理者・主任 等

基本給２９０，０００円～３１０，０００円

Ｌ２等級：チームや部門の管理運営の補助や部下の育成を行い、Ｓ２以下の等級の規範となり他部門や多職種
連携が行える。例：管理者・主任・副主任・リーダー 等

基本給２７０，０００円～２９０，０００円

Ｌ等級（リーダークラス）
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「Ｍ等級について」

＊詳細についてはキャリアパス基準参照（賃金・具体的役割・職責・必要資格・等級要件 等）

Ｍ等級はマネージャークラスとなっており、Ｍ２等級からＭ１等級の２段階で構成されています。

Ｍ１等級：経営化陰部に相当し、最終的な経営責任を負うもの。Ｍ２等級以下に対し助言・指導・育成を行う。
Ｌ２等級～Ｍ２等級の経験が３年以上あり部長相当の者。

基本給３７０，０００円～

Ｍ２等級：部門の管理運営を行い、経営的な観点と運営上の観点の両目線により管理を行いＬ１等級以下の職
員の育成を行う。各事業所の関係法令に精通し法令遵守に努め役職者の評価育成が行える。
例：課長 等

基本給３１０，０００円～３５０，０００円

Ｍ等級（マネージャークラス）
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「評価・面談について」

毎年度ごとに、面談・評価を「７月～８月」「１１月～１２月」「２月～３月」の年３回行います。

振り返りチェックシート
業務技術チェックシート
を基に自己チェックをし、
上長チェックを行います。

チェックシートを基に、どのくらい
出来ているのか、そして今後の課題
を確認するため個別面談を行います。
その後、最終的な評価を協議して
再度面談にてフィードバックをします。

評価とフィードバックを聞いたあと、
「今後どのように仕事をしようか」
「今のやり方で合っているんだ」
「この等級に向けて頑張ろう」等と
考える１つのキッカケにして下さい。
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「振り返りチェックシートイメージ」

介護職員の業務技術チェックシートイメージです。

◯振り返りチェックシート◯
振り返りチェックシートでは、それぞれの
等級ごとの具体的役割行動に基づいて対象の
４ヶ月を振り返り確認を行います。
面談ではこの振り返りチェックシートを基に
面談を実施します。

＊評価の配点は年度毎に９０点満点です
（各３０点づつ／全等級）

＊面談時間は１人約３０分前後です
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「業務技術チェックシートイメージ」

Ｓ４等級とＳ３等級の役割振り返りチェックシートイメージです。

◯業務技術チェックシート◯
業務技術チェックシートでは、それぞれの
業務内容や職種により異なるチェックシート
を面談対象の４ヶ月間を振り返りどの程度
出来ているのかを自己チェックを行います。
上司チェックについては、実際のケアや業務
その他記録等を現認して確認を行います。

＊介護職員は技術を５つに分けて確認を行い
ます。（移動・食事・排泄・入浴・送迎）

＊看護師・生活相談員等は１つのチェック
シートをもとに確認を行います。

＊評価の配点は年度毎に１８０点満点です
（各６０点づつ／全等級及び職種）
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「自己・上司チェック方法について」

振り返りチェックシート及び業務技術チェックシートの自己チェック・上司チェックの行い方は下記表
のとおり５段階で行います。基本的には、１００％のうち何％出来ていたのかを振り返り記入を行います。
最終的な評価は上司チェックに基づいて点数化を行っていきます。そのため、公平性を保つため面談後は、
フィードバックを行い、どこが出来ていたのかそしてどの様にすればよいのかを伝えることで職員の成長
へのアプローチを行っていきます。
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「年間振り返りシートイメージ」

◯年間振り返りシートについて◯
年間振り返りシートでは、振り返り
システム（人事制度）に基づく年度

の最終的な評価を行うためのもので
す。各面談や現認により確認をした

項目の配点に応じて年間の点数によ
り評価ランクを決定します。
配点は下記のとおりです。

＊年間評価は３００点満点です。
振り返りチェック： ９０点
業務技術チェック：１８０点

その他の評価： ３０点
合計：３００点（年間）

＊その他の評価は、利用者満足度向
上のための働きに対する評価や評価
項目外での頑張りや役割を超えた頑
張り等を評価するための項目です。
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「各等級の概要について」

各等級ごとに等級ごとの「役割行動期待（会社が期待する役割）・職責・求められる能力・
職務内容・必要な教育・目標資格・具体的役割行動・等級要件・階層イメージ・基本給」
については、キャリアパスに記載されています。それらをまとめた概要書を作成していますので確認下さい。

＊Ｓ４等級・Ｓ３等級・Ｓ２等級・Ｓ１等級については階層別研修も合わせて記載します
＊階層別研修は令和３年度分となっています。
＊Ｅ２以上の等級についても階層別研修はありますので概要書を確認下さい。

◯昇格するためには◯

各等級から昇格するには、下記要件を満たした状態で面談を行う必要があります。

「具体的役割行動が行える＋目標資格や必須資格の取得や研修の修了＋階層別研修の修了」
※具体的役割行動が行えるとは、役割チェックシートの行動が８０％以上出来ており、かつその内容を
下級者に対して教えることができることを基準とします。
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「各等級の概要：Ｓ４等級」
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「各等級の概要：Ｓ４等級 階層別研修イメージ」
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「各等級の概要：Ｓ３等級」
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「各等級の概要：Ｓ３等級 階層別研修イメージ」
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「各等級の概要：Ｓ２等級」
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「各等級の概要：Ｓ２等級 階層別研修イメージ」
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「各等級の概要：Ｓ１等級」
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「各等級の概要：Ｓ１等級 階層別研修イメージ」
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「各等級の概要：Ｅ２等級」
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「各等級の概要：Ｅ１等級」
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「各等級の概要：Ｌ２等級」
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「各等級の概要：Ｌ１等級」
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「各等級の概要：Ｍ２等級」
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「各等級の概要：Ｍ１等級」
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「キャリアパス基準について」
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「キャリアパス基準について」
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「キャリアパス基準について」
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「キャリアパス基準について」
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